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國立臺東專科學校 

114學年度第一學期 第 1次總務會議紀錄 

開會時間：114年 10月 16日(星期四)下午 1時 30 分 

開會地點：本校誠樸校區行政圖資大樓五樓多功能媒體室一 

主    席：總務處陳星皓總務主任                       紀錄：陳凱蓁組長 

出列席人員：應到 11人、實到 11人；出席率 100%(詳簽到表) 

壹、 主席致詞：感謝各位主任及專科學生會及高職班聯會的學生代表出席本次

114 年學年度第一學期第 1 次的總務會議，接下來就開始進行今天的會議。 

貳、 上次會議決議事項確認：上次會議紀錄(113年 11月 5日)業經簽核(無異

議)並公告至總務處網頁。 

討論提案 業務單位 執行情形 裁示 

主席裁示一、有關主計室主任建議

辦理電腦報廢時，相關單位應檢視

硬碟資料是否有移除，避免資料外

洩，請營繕保管組研議資訊設備報

廢時，硬碟資料之處理方式。 

營繕 

保管組 

已協調圖書資訊中心

資訊組，研議有關硬碟

資料移除方式，另有硬

碟設備之報廢，須先經

資訊組核章。 

准予

備查 

主席裁示二、關於學生事務處主任

提出本校綜合教學大樓四樓因有教

師辦公室及教室租借需求，建議本

校誠樸校區清潔維護管理合約增加

經費，將四樓廁所一併清潔。請事

務組於下次辦理清潔維護合約招標

時，屆時請需求單位提出規格需求

及經費，以做為後續可行性評估。 

事務組 

辦理清潔維護新合約

招標時，屆時請需求單

位提出規格需求及經

費，以做為後續可行性

評估。 

准予

備查 

案由一、修正「國立臺東專科學校

場所借用管理及收費標準」第十六

條及附件(借用收費表)案，決議照

案通過，續提送擴大行政會議審議。 

營繕 

保管組 

提送 113年 11月 21日

擴大行政會議審議通

過，並公告至法規彙組

及總務處網頁。 

准予

備查 

參、 報告事項： 

單位 報告事項 

營 

繕 

保 

管 

組 

營繕工程業務 

一、國教署核定補助「113 年度國立高級中等學校老舊廁所修繕美化計

畫」-精勤校區誠樸大樓西側廁所整修工程 2,334,780 元，於 114 年

5 月 21 日決標，114 年 7 月 1 日開工，預計 114 年 10 月 28 日完

工，目前施工中，至 113 年 9 月 30 日時施工進度為 45％(落後 15

％)，落後原因為主要材料尚未進場及數量變更設計。 

二、教育部補助辦理「本校 114 年度補助校園無障礙地圖系統試辦計畫

工讀費」5 萬元，將擇定擬建置系統資料之建築物至少 2 棟及填寫

學校基礎資料，進行無障礙設施設備之量測、拍照紀錄及上傳資訊，

目前結算作業中。 

三、已向教育部申報「114 年楊柳颱風災害復建工程計畫」-精勤樓屋頂
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修復工程（13,600,924 元）、園藝科鋼棚架屋頂修復工程（1,915,442

元）及動機科實習場圍籬修復工程（1,130,882 元），教育部預計 114

年 10 月 21 日現場勘查訪視審查。 

四、就附設高職部向國教署申報「114 年度補助高級中等學校充實學生

自主學習空間及設施計畫」-圖書分館改善（200 萬元），若奉核定，

將配合執行相關工程採購作業。 

五、將向國教署申報「114 年度改善或充實國立高級中等學校一般建築

及設備計畫」，校舍修繕及校園環境改善工程-圖書分館漏水修繕工

程（600 萬元）及活化教學空間及實習場域-汽車科視聽專業教室整

修工程（250 萬元）。 

六、未來將配合諮商輔導組及附設高職部向教育部或國教署申報「114

年度無障礙設施改善計畫」。 

保管業務 

一、不動產管理（土地及建物） 

(一)本校目前經管國有土地 87 筆，總面積 25.608831 公頃，總價值

177,289,454 元。 

(二)本校經管國有辦公房屋及宿舍棟數 93 棟，總樓地板面積為

87,129 米平方，總價值 945,885,549 元。 

二、不動產活化運用情形：114 年 1 月至 9 月經管公有不動產房地活化

運用成果 11,079,248 元(本校校務發展計畫年度目標為 2,000 仟元)。 

三、有關動產管理部分，本校財物登產採取隨到隨辦方式，截至 114 年

9 月 30 日本校國有公用財產結存情形如下： 

(一)機械設備：結存 7,884 項，現值 66,262,740 元。 

(二)交通及運輸設備：結存 715 項，總價值 6,702,777 元。 

(三)雜項設備：結存圖書 69,006冊，其他 4,483項，總價值 55,763,777

元。消耗品：結存 20,566 項，總價值 48,205,043 元。 

(四)無形資產：結存 329 項，價值 2,408,960 元。 

四、財物保險：115 年公共意外責任險總保險於 114 年 9 月換約；114 度

建物火險投保金額 992,079,735 元，於今年換約時已針對建物颱風

洪水保險進行加保。 

五、財產帳務處理情形： 

(一)財產移動單以隨到隨辦方式處理以利財物帳隨時更新。 

(二)每月製作財產折舊費用提列總表，並與會計室帳目相互勾稽，

陳校長核閱後備查，以利當月財產增減結存表編製。 

(三)依規定每月 15 日前檢送前月國有財產增減存表及國有財產增

減表陳報教育部，帳目相符。 

(四)每年 1 月 10 日前製作上年度國有財產目錄總表及國有財產目

錄陳報教育部。 

六、財物盤點：每年實施財產盤點 1 次， 114 年度預計 7 月開始實施，

預計於 10 月底完成。 

七、財產拍賣：清查本校各單位財物報廢應公開上網拍賣，預計於 114
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年底視廢品累積狀況辦理一次。 

八、職務宿舍管理： 

(一)本校單房間職務宿舍 10 間，目前借用 10 間。 

(二)每季填報全國宿舍管理系統線上申報作業。 

(三)依行政院訂定之「宿舍居住事實查考之認定作業原則」，每年辦

理 2 次訪查，114 年於 4、10 月實施，4 月訪查時，借用人皆符

合規定。 

環 

境 

安 

全 

衛 

生 

組 

職業安全衛生業務 

一、實習(驗)場所安全衛生管理：  

(一)聯合巡檢：本組依據本校「實習(驗)場所巡迴輔導辦法」，每年

組成巡迴輔導小組辦理全校實習(驗)場所檢查，「114 學年度實

驗(習)場所聯合巡檢計畫」於 9 月 25 日送本校環境保護暨職業

安全衛生委員會議審議通過，預計於 11 月下旬辦理。 

(二)作業環境監測：本校 114 年下半年度作業環境監測(粉塵、有機

溶劑、特定化學物質及二氧化碳)已於 9 月 2 日辦理實地採樣完

成，報告結果本校均未超過容許濃度標準，曝露分級為第一級，

檢查結果合格，並依規定將監測結果公告揭示於勞動部職安署

網頁及本校總務處環安衛組-作業環境監測項下。 

(三)職業安全衛生教育訓練：本校 114 年職業安全衛生教育訓練於

10 月 8 日辦理完畢，完訓名冊已送至人事室辦理研習時數核登，

本組並依本校職業安全衛生教育訓練實施辦法規定核發合格證

書；另依據職業安全衛生法第 32 條第 1 項暨職業安全衛生教育

訓練規則相關規定，114 年度職業證照應回訓同仁均已完成回訓

(有機溶劑、堆高機、特殊作業、急救人員……)。 

(四)危險性機械及設備調查及申報：依職業安全衛生法第十六條第

四項、危險性機械及設備安全檢查規則所列之機械及設備均須

通報，爰各校須於每年 4 月及 10 月至教育部「危險機械設備管

理系統」完成通報及更新，已於 10 月 9 日完成下半年度申報。 

(五)健康保護： 

1、本年度職醫臨校服務醫院為台東馬偕醫院趙鎮民醫師，頻率

為每季 1 次、一次 3 小時，目前已完成 2 次臨校訪視。 

2、截至 10 月 16 日止，職護訪視共計 49 位，訪視重點以 113 年

職員健康檢查評估結果高風險族群、代謝症候群、三高族群、

母性保護及夜間工作等同仁，若同仁有健康方面諮詢需求，

也可以電話或電子郵件聯絡環安衛組預約諮詢時間。 

3、四大計畫執行情形： 

(1)母性勞工健康保護目前校內無個案。 

(2)異常工作負荷促發疾病預防保護問卷於 7 月 31 日截止。 

(3)重複性作業之人因性危害預防保護問卷於 7 月 31 日截止 

(4)執行職務遭受不法侵害預防保護於今年 2 月 24 日調查職

場不法侵害危害辨識及風險評估。 

4、114 年度教職員工健康檢查於 10 月 16 日(星期四)辦理，應
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檢查 113 位，自費報名 21 位，預計參與校內健康檢查 93 位。 

    (六)化學品管理及廢棄物清除：114 年度化學品盤點計 92 間實習/驗

場所(含污水廠)，盤點結果計有 12 間實習/驗場(含污水廠)所使

用化學品，總計使用化學品 401 種，其中優先化學品已依規定

於網路上申報(報請中央主管機關備查)。 

二、工地安全衛生巡檢 

本組依據職安法第 25 至 28 條規定，對承攬商進行工程危害告

知，配合施工前營保組召開開工前協調會議，進行宣導職業安全衛

生注意事項，並告知相關作業安全危害因素，請承攬商及監造單位

遵照契約及相關法令規定落實執行，要求監造單位於施工期間加強

督導查核，每週至少 3 次不定時至各工地進行巡查，若發現違反職

業安全相關規定，即轉知營保組進行後續處理(如發函承攬商改善

或依契約罰款)。 

三、教育部「校園職業安全衛生管理制度」驗證展延 

本校於 112年通過教育部大專校院校園職業安全衛生管理制度

審查，有效期限為 112 年 8 月 1 日至 115 年 7 月 31 日，預計於 115

年上半年辦理驗證展延，接受教育部驗證委員審查。 

環境保護業務 

一、環境教育 

(一)114 年上半年環境教育，於 3 月 6 日(星期四)辦理完成，邀請台

東在地生態工作者汪仁傑(阿傑)先生蒞校演講，演講主題為「那

天晚上，抱著羊滾下懸崖－我與其他動物的故事」。 

(二)114 年下半年環境教育，預於 11 月 13 日(星期四)下午假志清堂

辦理，邀請台東在地生態研究導覽員呂縉宇先生蒞校演講。 

二、空氣品質管理 

(一)今(114)年校園空氣品質警示 1-9 月計 354 次（統計區間：1 月 1

日至9月30日），分別為良好空氣品資良好(綠色) 318次(89.8%)、

普通的黃色 34 次(9.6%)及對敏感群族不健康的橘色 2 次(0.6%)。 

(二)本校室內空氣品質專責人員王明合組員，已於 9 月 4 日完成 2

年 1 次的在職訓練。 

三、水資源保護 

(一)飲用水管理：本校飲水機水質 114 年第 3 季已於 8 月 26 日完成

抽驗取樣 11 台飲水機進行水質檢驗，水質檢驗結果大腸桿菌群

<1 MPN/100ml(表 100 毫升水樣中最大可能菌數)，均符合飲用

標準小於 6 MPN/100ml，檢驗結果已公告於官網本組網頁。 

(二)廢水處理：汙水廠運作 114 年 1 至 9 月總汙水排放量共計

23,605(m³);平均每日排放量約 87(m³)，與歷年日平均排放量約

88(m³)相近。 

(三)用水管理：今(114)年 1-9 月帳單(實際用水月份 111 年 12 月-114

年 8 月)總用水量為 50,984 度與 112 年度同期用水量為 59,197

度，減少用水量為 8,745 度(約 14.7%)，持續監測控管中。 

四、廢棄物管理 114 年 1-8 月各單位產出及回收/清除情形，相關數據說

明如下： 
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(一)一般事業廢棄物 1-8 月份產出量 4,023.7kg，回收/清除量(含去

年廢五金) 748.5kg。 

(二)有害事業廢棄物：1-8 月份無產出量，目前也無待清除量。 

五、環境保護業務法定申報作業，應申報項目均已完成申報： 

(一)誠樸校區汙水處理場 114 年上半年「水污染定期檢測申報」，已

於 7 月 23 日完成系統上傳申報作業。 

(二)114 年上半年「水污染防制費申報及繳費作業」，已於 7 月 23 日

完成系統申報及繳交防制費新台幣 341 元。 

(三)114 年第 2 季「土壤及地下水質整治費申報及繳費作業」，已於

7 月 8 日完成系統上傳申報作業；經申報系統核算本校第 2 季

不需繳費。 

六、用電效率管理計畫執行情形： 

(一)今年累計用電比較：今(114)年 1-9 月帳單(實際用電月份 113 年

12 月-113 年 8 月)，總用電量為 1,612,082 度；比較 113 年度同

期總用電量為 1,748,792 度，減少用電 136,710 度(-7.82%)。 

(二)最新一期用電比較：最近一期 7-9 月帳單(實際用電 6-8 月)總用

電量為 581,745 度，比較 113 年度同期用電 630,428 度，減少用

電 57,683 度(-9.02%)。 

民防及消防業務 

一、9 月 19 日學務處辦理國家防災日演練，總務處協助辦理滅火器介紹

及滅火實地操作。 

二、114 年下半年「自衛消防編組暨防護團基本訓練」預定於 11 月 5 日

(星期三)下午辦理，邀請台東縣消防局冷鎮山教官蒞校授課，並進行

滅火器及消防栓消防水帶操作介紹及滅火實地操作。 

事 

務 

組 

一、 採購金額 15 萬元以上招標案及小額之財/勞務採購案，依各單位期

程辦理。 

二、 114 學年度停車證申請截至 114 年 10 月 9 日止，二校區已核發計

269 張。學生停車位預留 15 位，開學迄今僅申請 5 位。 

校區 誠樸校區 精勤校區 

小

計 

總量

車位 

一般車位：109 

身障車位(含婦幼車位 1 位)：5 

一般車位：94 

身障車位(含婦幼 1 位)：3 

類別 

教

職

員

工 

公務校

車 ( 校

長、動

機、餐

旅及汽

車科) 

廠

商 

日

間

生 

夜

間

生 

假

日

班 

教職

員工 

家

長

會 

廠

商 

夜間

生 

申請

數量 
94 4 9 5 37 51 59 0 0 10  

小計 112 37 51 59 10 269 

三、 本校就現行委外業務計 4 項，於 114 年 8 月 21 日至 9 月 25 日進

行網路問卷顧客滿意度調查： 
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(一)「114 年度警衛勤務保全」計回收 83 份，整體滿意度達 92.8%(77

票)。 

(二)「114 年度校園植栽維護管理」計回收 82 份，整體滿意度

74.3%(61 票)。 

(三)「114 年誠樸校區清潔維護管理」計回收 76 份，整體滿意度達

86.9%(66 票)。 

(四)「114 年精勤校區清潔維護管理」計回收 74 份，整體滿意度達

89.1%(66 票)。 

(五) 114 年實施項目:誠樸校區行政大樓、圖書館、教學樓一、二、

五樓層及精勤校區行政樓、化工樓、誠樸樓、精勤樓等女廁每

週三加裝衛生紙之平均滿意度 88.65%，在經費允許情況下，擬

繼續執行。 

(六)綜上所述本校業務委外工作整體評價滿意以上達 85.77%。並轉

知委外廠商作為後續改善參據。 

四、 校園植栽 

(一)114 植栽計畫：已於 114 年 8 月 7 日完成種植蘇鐵計 7 棵。 

(二)114 年上半年 2 公尺以上大幅修剪(含枯木砍除)：計 4 處。 

(三)113 年下半年 2 公尺以上大幅修剪(含枯木砍除)：預定二校區椰

子樹椰子採收及修剪(含校長宿舍)。  

五、 114 年校園病媒防治下半年施作時間，已於 114 年 8 月 30 日(六)

完成。平時阻止蚊子下蛋的方法：請多加運用洗衣粉水、漂白水稀

釋 1:20，水池要記得養孔雀魚。 

出 

納 

組 

一、自 113 年 11 月起同仁眷屬健保加退保、退撫基(儲)金補收，併入月

支薪俸內補收或退還。 

二、113 學年度起高職學雜費由臺灣銀行學雜費系統，提供學生家長多

元支付管道，不用出門可繳費，繳費情形亦可上網查詢。 

三、規劃於 114 年 11 月中旬召開 114 年度校務基金投資管理小組會議。 

四、依「薪資所得扣繳辦法」凡公教軍警人員及公私事業或團體按月給

付職工之薪資，除依所得稅法准予免徵所得稅者外，所有薪資之受

領人，均應向其服務機關、團體或事業之扣繳義務人填報免稅額申

報表，載明其依所得稅法第 17 條規定准予減除免稅額之配偶及受

扶養親屬之姓名、出生年月日及國民身分證統一編號等事項；預計

11 月中旬發電子郵件致全校教職員填報 115 年員工薪資所得受領

人免稅額申報表，於 12 月 15 日回擲出納組，為 115 年薪資所得稅

扣繳依據。 

五、財政部南區國稅局臺東分局為瞭解本校 114 年度給付各類所得辦理

扣繳及申報扣免繳憑單情形，將於 114 年 12 月 18 日派員至本校查

核。 

六、依銓敘部函示，公教保險費率自 114 年 1 月 1 日起調整： 

(一)不適用年金者：指參加退撫基金之一般公務人員，費率將由現

行 7.83%調降為 7.22%。 

(二)適用基本年金者（35 年）者：指具有 112 年 6 月 30 日以前公

保年資之駐衛警、私校人員及部分公營事業人員，其費率調降
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單位 報告事項 

與一般公務人員無涉。 

(三)其他：參加退撫儲金之 112 年 7 月 1 日以後初任公務人員，費

率不變，仍維持現行 16.33%。 

文 

書 

組 

文書管理業務 

一、因應資訊安全，本校電子公文系統已於 114 年 7 月完成資訊主機作

業系統版本升級作業。 

二、為提升本校公文品質，已於 114 年 8 月 26 日辦理「新進人員公文

寫作研習教育訓練」。 

三、規劃於 114 年 11 月辦理 2 場「公文系統操作」線上研習。 

檔案管理業務 

一、 本校管有國家檔案共計 110 案 110 卷 305 件(含政治檔案批號

T3114098-21 案 21 卷 126 件、批號 T3114204- 55 案 55 卷 179 件；

非政治檔案批號 T3114097-4 案 4 卷、批號 T3114182-30 案 30 卷)，

業經逐件清查，均為普通件；已於 114 年 10 月 14 日至檔案局完成

國家檔案點交事宜。 

二、 有關本校於 114 年 5 月 29 日陳報教育部編訂「檔案分類及保存年

限區分表」案，教育部於 114 年 9 月 23 日函請本校依案附初審意

見修正後再行報部，本組業依初審意見重新檢視修正並會簽相關單

位確認後陳報，俟教育部初審及檔案管理局審核通過後，再行提送

校務會議追認。 

三、 依據檔案法第 4 條、機關檔案管理作業手冊 1.4.6.2 及本校 114 年

度檔案管理計畫於 114 年 9 月辦理「檔案管理計畫期中成效評估」

並據以進行檢討及滾動修正「114 年度檔案管理計畫」，後續將於

115 年 1 月進行期末成效評估。 

主

席

裁

示 

一、請環境安全衛生組下次總務會議報告本校用電效率時，提供各棟建

築物用電量明細。 

二、請營繕保管組規劃誠樸校區停車格之標線劃設方式，以改善夜晚視

線不佳問題。 

三、請營繕保管組室提供主計室各年度專科及高職學生宿舍水電費明

細，以作為核銷水電費時，經費分攤之參據。 

四、請事務組於明年辦理校園植栽維護管理滿意度調查時，在問卷說明

處加註調查範圍係針對 2 公尺以下的植栽。 

肆、 討論事項：無。 

伍、 臨時動議：無。 

陸、 散會(14：20) 
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